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ミュニケーションⅣでは、「Microsoft Certified Application Specialist（MCAS）試験対策」という
ことで Word と Excel についての Microsoft Certified Application Specialist（MCAS）試験対策を
行っている。本論は、コンピュータ・コミュニケーションⅣでの「Microsoft Certified Application 
Specialist（MCAS）試験対策」についての講義上の指導ポイントを考察する。
文系学生のための情報教育
Microsoft Certified Application Specialist（MCAS）試験対策
についての考察
Information Technology and Education for Social Science Students 





2　Microsoft Certified Application Specialist（MCAS）試験について
（1）MCAS 試験とは













Office2003 までのバージョンでは、Word と Excel についてはスペシャリスト（一般）とエキスパ
ート（上級）というように難易度が分かれていた。昨年までは大学で使われているバージョンが
Ofiice2003 であったため、Office2003 での Word のスペシャリスト（一般）、Excel のスペシャリ



































































































































• テキスト ボックスを挿入および編集する 
文章を整理する
































































































































































OS :Windows 2000 / Windows XP OS :Windows XP / Windows 
日本語入力システム：MS-IME2000 / 2003 
キーボード：106 / 109（JIS配列） 
モニターサイズ 17インチ以上（液晶の場合は15インチ以上） 













　講義をする環境については、下記のとおりで、2009 年度までは WindowsXP、Office2003 で、
































　実際の講義にあたっては、授業回数は全部で 14 回であるため、大きく 7 回に分け 1 回目から 7

































































































































1 冊 2400 円前後の本で、学生が 1 コマの講義の教科書として買うには高価であるが、学生からの
評判はよかった。例題に対する操作の説明が分かりやすくコンパクトにまとめられているため、
予習と復習がしやすく独学も可能である。また、CD-ROM に模擬問題がついているため、検定試
験を実際の形式で体験できる。今回アンケートをした結果 69 人中 66 人がわかりやすかったと回
答があった。
７　全体的考察
　この学年は 1 年生の時のコミュニケーションⅠ・Ⅱの講義を Office2003 で実施した学年であ
る。コンピュータ・コミュニケーションⅢで 2 年生の春学期で、Office2007 での Access を経験し













































































⑤ IF 関数，IFERROR 関数　
　IF 関数、IFERROR 関数は下の表の形式である。IF 関数については条件を作る論理演算子がよ
くわからない学生も若干いた。また文字を表示する場合にダブルコーテーションで囲む形式をと
り、数式 ( 関数を含む ) や数値を表示する場合は、ダブルコーテーションでは囲まないという点
でも戸惑う学生がいた。条件の中に論理演算子 (AND, OR, NOT) を使用したり、「90 点以上なら












































学生の話を聞くと、Word、Excel の順に講義を進めるためか Excel の方が合格しやすいようであ
る。今年のアンケートは下記の通りで、この講義を受講した 38 ％近い学生が試験を受けることを
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